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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka w Chasnie Drugim zwanego dalej

8§ 2.

»ztobkiem”, okresla organizacje wewngtrzng, zakres i sposob realizacji zadan

statutowych ztobka, w szczegdlnosci:

1
2
3
4.
5
6

organizacj¢ 1 zadania zlobka,

godziny pracy ztobka,

rodzaj i zakres udzielanych swiadczen,

przebieg procesu udzielania $wiadczen opiekunczych,
zadania i obowigzki pracownikow,

strukture organizacyjng.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.
12.
13.

zZlobku lub placéwce — nalezy przez to rozumie¢ to Gminny Ztobek w Chaénie
Drugim,

rodzicach — rozumie si¢ przez to takze opiekunéw prawnych oraz inne osoby, ktorym
sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem,

dzieciach lub dziecku - rozumie si¢ przez to odpowiednio wychowanka
lub wychowankow ztobka,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ztobka,

pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika ztobka,

opiekunce — rozumie si¢ przez to pracownika realizujgcego zadania opiekuncze
w Zlobka ,

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka,

regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Organizacyjny Ztobka,
umowie — nalezy rozumie¢ przez to umowe miedzy ztobkiem a rodzicami dziecka,
okreslajacg zasady §wiadczenia opieki i pobytu dziecka w Ztobku,

roku szkolnym — rozumie si¢ przez to rok, ktory rozpoczyna si¢ 1 wrzesnia i konczy
31 sierpnia roku nastepnego,

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chasno,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chasno,

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumien Rad¢ Gminy Chasno,
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14. opiece — nalezy przez to rozumie¢ udzielanie $wiadczen, ktore swoim zakresem
obejmujg dzialalno$¢ pielggnacyjng, opiekuncza, wychowawcza 1 edukacyjng
odpowiednig do wieku dzieci,

15. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3.

83.1. Do ztobka sg przyjmowane dzieci od ukonczenia 20 tygodnia zycia do ukonczenia roku
szkolnego, w ktorym dziecko konczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe jest
objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym to do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym
dziecko konczy 4 rok zycia, z uwzglgdnieniem przepisOw ustawy.

2. Warunki przyjmowania dzieci do Ztobka okre$la Statut.

3. Zasady prowadzenia rekrutacji do ztobka okresla Regulamin Rekrutacji ustalony odrebnym

zarzadzeniem Dyrektora ztobka.

Rozdziat 2

Organizacja i zadania Zlobka

84.1. Ztobek $wiadczy ustugi, ktore obejmuja swoim zakresem dzialania opiekufcze,
pielggnacyjne, wychowawcze i edukacyjne dostosowane do wieku dzieci.

2. Swiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 wykonywane sg przez pracownikéw posiadajacych
kwalifikacje i spetniajacych wymogi okreslone ustawa.

3. Ztobek prowadzi dzialalnoéé przez caly rok, od poniedziatku do pigtku, z pominigciem
przerw zwigzanych z remontami pomieszczef,, dni ustawowo wolnych od pracy oraz
za wyjatkiem jednomiesi¢cznej przerwy ustalonej przez Dyrektora w porozumieniu z Wojtem
Gminy Chasno.

4. Jednomiesigczna przerwa, o ktérej mowa w ust. 3 przypada w miesigcu lipcu lub sierpniu
danego roku.

5. Informacj¢ dotyczacg przerwy, o ktorej mowa w ust. 3 i 4 dyrektor przekazuje rodzicom
dzieci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen najpozniej do konca lutego roku, ktérego

przerwa dotyczy.
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§5.1. Zadania ztobka okres$la Statut Ztobka.

2. Funkcjonowanie ztobka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziale obowigzkow i czynnosci stuzbowych oraz na indywidualne;j

odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Dyrektor jest dziatajgcym w imieniu pracodawcy zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich

pracownikow ztobka.

86. 1.Ztobek realizuje ustugi opiekuncze w grupach dzieciecych, z zastrzezeniem, iz jeden

opiekun moze sprawowac opieke nad maksymalnie o§miorgiem dzieci, a w przypadku gdy

w grupie znajduje si¢ dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace szczegdlnej opieki

lub dziecko, ktore nie ukonczylo pierwszego roku zycia - maksymalnie nad pig¢ciorgiem dzieci.

2. Dopuszcza si¢ taczenia grup dzieciecych dla celow organizacyjnych w kazdym czasie

z zachowaniem maksymalnej liczby dzieci nad ktérymi jeden opiekun moze sprawowac

opieke, o ktorej mowa w ust.1.

87.1. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy ztobka: od 7.00 do 17.00.

2. Ustala si¢ nastepujacy ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w ztobku wg godzin:

7.00 — 8.00 - przyjmowanie dzieci do ztobka, czynnosci organizacyjne i higieniczne,

8.00 — 9.00 — $niadanie, czynnosci higieniczne,

9.00 — 9.30 - zabawy edukacyjno - rozwojowe, realizacja Planu Pracy Ztobka,

9.30 — 11.30 - czynnosci higieniczne, zabawy edukacyjno - rozwojowe, pobyt na §wiezym
powietrzu,

11.30 — 12.00 - obiad — I cz¢$¢ ( zupka), czynnosci higieniczne,

12.00 — 14.00 — lezakowanie, spanie, odpoczynek, czynnosci higieniczne,

14.00 - 14.30 — obiad — II czes¢ ( 2-gie danie),

14.30 — 15.30 - zabawy tematyczne,

15.30 - 16.00 - podwieczorek,

16.00 — 17.00 - zabawy, oczekiwanie na rodzicow, odbiodr dzieci.

3. Dziecko nalezy przyprowadzi¢ do ztobka do godz. 8.00, lub w doraznie w dowolnym czasie,

po uprzednim poinformowaniu ztobka przez rodzica o pdézniejszym przybyciu dziecka.

4. Dyrektor na wniosek rodzica moze w trybie indywidualnym wyrazi¢ zgode na ustalenie

innych niz okre$lone w ust. 2 godzin systematycznego przyjmowania dziecka do ztobka oraz

odbioru dziecka.
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88. 1. Organizacja opieki nad dzieémi w ztobku obejmuje zgodnie z normami dla wieku

dziecka:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych,

2) wyzywienie,

3) higiene snu i wypoczynku,

4) zagwarantowanic wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
organizowanie 1 prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji,
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na wolnym
powietrzu,

5) prowadzenie zajg¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacy
rozwo6j psychomotoryczny dziecka, whasciwych dla wieku dziecka,

6) dzialania profilaktyczne, promujgce zdrowie,

7) dziatanie na rzecz ksztaltowania postaw prospotecznych i usamodzielniania.

§9.1 W zlobku zapewnia sie:

1) pomieszczenia przeznaczone na dzienny pobyt dzieci, z wyznaczonymi miejscami

do odpoczynku dzieci - zwane salami,

2) miejsca do przechowywania odziezy wierzchniej,

3) zespoly sanitarne, w sktad, ktorych wchodzg ustepy, umywalki i brodzik z natryskiem

oraz wydzielone miejsce do mycia nocnikéw,

4) sktadzik porzadkowy zabezpieczony przed dostgpem dzieci.

2. Ztobek zapewnia pomieszczenia:

1) rozdzielni positkéw — pomieszczenie kuchenne,

2) zmywalni naczyn — pomieszczenie kuchenne,

3) magazynkow podrecznych.

3. W zlobku zapewnia si¢ pozostate pomieszczenia takie jak:

1) magazyn spozywczy — pomieszczenie kuchenne,

2) pomieszczenie socjalne,

3) pomieszczenia administracyjne,

4) pomieszczenia sanitarne.

4. Grupy dzieci maja mozliwos¢ wyjscia na teren przylegly do ztobka, wyposazony

W urzadzenia do zabaw. Teren jest zabezpieczony przed dostgpem oséb postronnych.
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Rozdziat 3

Szczegolowe zasady funkcjonowania Zlobka

810.1. Dziecko korzystajace ze $wiadczen zlobka, powinno by¢ przyprowadzane przez
rodzicow lub upowazniong przez rodzicow osobg.

2. Dziecko korzystajgce ze $wiadczen ztobka, moze by¢ odbierane jedynie przez rodzicow
lub przez pisemnie upowazniong przez rodzicéw petnoletnia osobg lub osoby.

3. Upowaznienie o ktorym mowa w ust. 2, zawiera:

1) imi¢ i nazwisko upowazniajacego,

2) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej,

3) ewentualne pokrewienstwo osoby upowaznionej,

4) seri¢ 1 nr dowodu tozsamos$ci upowaznionego,

5) nr telefonu kontaktowego do osoby upowaznionej,

6) date i podpis rodzicow,

7) podpis pracownika poswiadczajacego podpis rodzica upowazniajgcego do odbioru dziecka.
4. Upowaznienie o ktorym mowa w ust. 2 i 3 rodzic sktada Dyrektorowi ztobka.
811.1.Rodzice przejmuja odpowiedzialnos¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego
ze ztobka przez upowazniong przez nich osobg.

2. Pracownicy ztobka majg prawo odmoéwi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia
uzasadnionego podejrzenia, ze rodzic lub inna uprawniona do odbioru dziecka osoba
nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie, stan
wskazujacy na spozycie alkoholu, inne).

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 zawiadamia si¢ inng upowazniong do odbioru dziecka
osobe.

4. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 dziecko pozostawia si¢ w ztobku do momentu przybycia
zawiadomionej przez ztobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

5. W przypadku nie odebrania dziecka ze ztobka przez rodzica lub inng osob¢ upowazniona,
najpdzniej do godziny od zakonczenia pracy zlobka, a takze w przypadku nie przybycia
zawiadomionej osoby lub braku mozliwosci skontaktowania si¢ z rodzicami, Dyrektor ztobka
lub inny upowazniony pracownik ztobka zawiadamia policj¢ 0 potrzebie pomocy w ustaleniu

pobytu opiekunéw lub umieszczeniu dziecka w pogotowiu opiekunczym.
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812.1.Do ztobka nie sg przyjmowane dzieci chore.

2. Z powodow organizacyjnych rodzice sa zobowigzaniu w miar¢ mozliwosci do godziny 7.30
informowa¢ Dyrektora ztobka lub osobe przez niego wyznaczong - o kazdym zachorowaniu
dziecka lub innej przyczynie niecobecnosci dziecka w ztobku.

3. W celu zapewnienia wlasciwych warunkow opieki nad dzie¢mi, rodzic lub inna osoba,
przyprowadzajaca dziecko do ztobka kazdorazowo informuje pracownika (opiekunke) ztobka,
czy dziecko jest zdrowe.

4. W 7Zlobku nie stosuje si¢ zadnych zabiegow medycznych, poza naglymi wypadkami
i zabiegami bezposrednio ratujgcymi dziecku zycie.

5. W Zlobku nie podaje si¢ zadnych lekow.

6. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w ztobku objawow chorobowych
(np. podwyzszona temperatura, biegunka, wymioty, itp.) zlobek niezwlocznie informuje
telefonicznie rodzica o zaistniatej sytuacji.

7. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 6, rodzic jest zobowigzany do niezwlocznego odbioru
dziecka ze ztobka - nie p6zniej niz w ciggu 2 godzin od chwili otrzymania informacji.

8. Jesli rodzic nie odbierze dziecka w wyznaczonym terminie a stan zdrowia dziecka bedzie
wymagat pomocy lekarskiej opiekunka wezwie pomoc lekarska na koszt rodzica.

9. W sytuacji, kiedy stan zdrowia dziecka w ocenie pracownikow zagraza jego zyciu, wzywa
si¢ pogotowie ratunkowe 1 niezwlocznie powiadamia si¢ o tym fakcie rodzicéw, a w nagtych
przypadkach udziela si¢ dziecku pierwszej pomocy.

813. 1. Rejestr obecnosci dziecka w ztobku prowadza opiekunowie w formie listy obecnosci
dzieci, wedlug wzoru wskazanego przez Dyrektora ztobka.

2. Kazdego dnia do godziny 9.00 opiekunowie przekazuja rejestr listy obecnosci dziecka
w Ztobku Dyrektorowi Ztobka lub wyznaczonej przez Dyrektora osobie.

814.1. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicOw w:

1) migkkie domowe obuwie (kapcie),

2) pampersy i ewentualne kosmetyki dla dziecka,

3) chusteczki higieniczne w pudetku,

4) chusteczki nawilzane,

5) 2 §liniaki,

6) smoczek — jesli dziecko potrzebuje,
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7) oznakowang butelke na mleko lub napdj,

8) ubranie adekwatne do panujacych warunkow pogodowych,

9) oznakowang pizame,

10) posciel, bielizne poscielowa, kocyk, poduszke,

11) bielizng¢ osobista,

12) odziez na zmiang,

13) wyprawke do zaje¢ edukacyjnych,

14) inne niezbgdne rzeczy w zaleznosci od potrzeb dziecka.

2. Rodzice sg zobowigzani do prania i dostarczania czystych:

1) pizam — 1 raz w tygodniu,

2) §liniakéw —codziennie lub w miarg¢ potrzeb,

3) bielizna poscielowa, kocyk — raz na 2 tygodnie.

§15. 1. Ztobek zapewnia positki dostosowane do wieku i diet dzieci, przygotowane przez
podmiot zewnetrzny.

2. Peten zakres positkéw obejmuje: $niadanie, obiad 1 podwieczorek.

3. W ztobku realizowane jest zywienie zbiorowe (w oparciu o zasady racjonalnego zywienia
matych dzieci) oraz diety eliminacyjne majace wskazania lekarskie i mozliwe do realizacji
w ztobku.

4. Diety wustalone na podstawie zalecen lekarza z poradni specjalistycznej (alergologa,
gastrologa, endokrynologa itp.). sg realizowane od daty przedtozenia ich w zZlobku
do odwotlania zaswiadczenia lekarskiego.

5. Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim, powinny zawiera¢ okreslenie
jednostki chorobowej oraz wykaz produktow wskazanych i przeciwwskazanych, niezbednych
do opracowania wtasciwej diety eliminacyjne;.

6. W przypadku dziecka wymagajacego wysoce specjalistycznej diety leczniczej, ktorej stopien
modyfikacji przekracza mozliwos$ci organizacyjne ztobka, moze ono do niego uczeszczac bez
wyzywienia za zgoda kierownika Ztobka w ograniczonym wymiarze godzin.

7. W trakcie pobytu w ztobku dzieci majg zapewniony dostep do wody pitnej.
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Rozdziat 4

Oplaty za ushlugi Swiadczone przez zlobek

816. 1. Odptatnos¢ za opiekg nad dzieckiem w ztobku obejmuje:
1) optate miesigczng za pobyt dziecka w ztobku w wymiarze do 10 godzin dziennie,
2) optate za wyzywienie dziecka objetego opicka zlobka liczong wg dziennej stawki
zywnos$ciowej,
3) optate dodatkowa za kazda rozpoczeta godzing pobytu dziecka w ztobku wydhuzong ponad
wymiar 10 godzin dziennie.
2. Zasady ustalania optat za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku okresla Statut.
3. Wysokos¢ optaty za pobyt dziecka w ztobku, wysokosci dodatkowej optaty za wydtuzony
pobyt dziecka w ztobku, oraz wysokos¢ maksymalnej kwoty optaty za wyzywienie jest ustala
stosowng uchwatg Rady Gminy Chasno.
8 17. 1. Warunkiem $wiadczenia ustug opiekunczych jest zawarcie pomiedzy Rodzicem
a Zlobkiem umowy w sprawie korzystania z ushug ztobka.
2. Umowa zawiera uregulowania dotyczace optat za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku.
3. Tre$¢ umowy i zakres jej obowigzywania okresla Dyrektor.
4. Rodzic dokonuje optat za pobyt dziecka w zlobku na wskazany rachunek bankowy
w terminie do 10 dnia kazdego miesigca. W przypadku przyznania $§wiadczenia ,,Aktywnie
w zlobku” optata podlega pomniejszeniu o kwot¢ przyznanego S$wiadczenia zgodnie
z obowigzujaca uchwalg Rady Gminy.
5. Wplaty za wyzywienie rodzice uiszczaja po zakonczonym miesigcu, w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujacego na wskazany rachunek bankowy.
6. W przypadku zalegania z optatami przez 1 miesiac dziecko zostaje wypisane ze zZtobka,
a sprawe przekazuje si¢ do egzekucji naleznosci. Dyrektor zlobka rozwiazuje umowe
ze skutkiem natychmiastowym.
7. Dyrektor ztobka rozwigzuje takze umowe o $wiadczenie ustugi w sytuacji:

1) wymagajacej statych i zindywidualizowanych oddzialywan wobec dziecka ze strony

osoby doroste;j,
2) kiedy zachowanie dziecka zagraza jego bezpieczenstwu lub innych dzieci i rodzice
nie podejmuja wspdlpracy w zakresie konsultacji specjalistycznej i ewentualnej terapii,
3) gdy zachowanie rodzica dziecka mimo upomnien zaktoca prace placowki lub poczucie

bezpieczenstwa dzieci badz pracownikéw ztobka,

9
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4) wymagajacej specjalistycznej, indywidualnej diety niemozliwej do zapewnienia przez
ztobek,
5) gdy dziecko ukonczy 3 lata, a rodzic nie przedstawi o$§wiadczenia o przeszkodach
w objeciu dziecka wychowaniem przedszkolnym.
8. Rodzic dziecka moze rozwigzaé umowe o $wiadczenie ustugi w formie pisemnej
z wyprzedzeniem lub w trybie natychmiastowym.
9. W sytuacji zgtoszenia rozwigzania umowy o swiadczenie w trakcie trwania miesigca, oplata
za pobyt nie podlega zwrotowi.

10. Dyrektor adnotuje rozwigzanie umowy w Karcie zgloszenia dziecka do zlobka.

Rozdzial 5

Zadania i zakres dzialania pracownikéw Zlobka

818.1. Opieke nad dzie¢mi w ztobku sprawuja opiekunki.

2. Jedna opiekunka moze sprawowac¢ opiek¢ nad maksymalnie oSmiorgiem dzieci,
a w przypadku gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepetnosprawne, dziecko wymagajace
szczegblnej opieki lub dziecko, ktore nie ukonczylo pierwszego roku zycia maksymalnie nad
pieciorgiem dzieci.

3. Jesli do zlobka zapisano wigcej niz dwadzieScioro dzieci - w  zlobku zatrudnia
si¢ pielegniarke lub potozna.

4. W Ztobku sg zatrudniani pracownicy z nastgpujacych grup zawodowych:

1) Kierownicze stanowiska urzednicze:

a) dyrektor.

2) Stanowiska obstugi opiekuncze;j:

a) mtodsze opiekunki,

b) opiekunki,

b) starsze opiekunki.

5. Wykaz stanowisk oraz ich sluzbowe podporzadkowanie okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik nr 1do niniejszego Regulaminu.

6. Szczegétowe zadania realizowane przez poszczegodlnych pracownikow okreslaja

indywidualne zakresy obowigzkow i czynno$ci opracowane przez Dyrektora.
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819.1. Dyrektor ztobka ponosi odpowiedzialnos$¢ za organizacj¢ pracy ztobka oraz reprezentuje
zlobek na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje praca ztobka jednoosobowo.

3. Dyrektor okre$la zakres obowigzkow, uprawnien i upowaznien zatrudnianych pracownikow.
4. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora ztobka zastepstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik ztobka.

820.1. Pracownicy ztobka maja obowigzek:

1) przestrzegania regulamindw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych, ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, ogélnie obowigzujacych przepisoéw prawa,

2) dobrej znajomosci przepisOw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,

3) wlasciwego stosowania przepisow prawa,

4) terminowego zalatwiania spraw,

5) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego,

6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

7) uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,

8) zastgpowania wspotpracownikow podczas urlopu i choroby,

9) ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w szkoleniach,;
10) wspotpracy z innymi pracownikami ztobka i instytucjami zewngtrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

11) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta staranno$cia,
12) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,

13) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
W miejscu pracy i poza nim,

14) przestrzegania wewnetrznych regulaminéw 1 instrukcji,

15) stosowania procedur okreslonych w Standardach Ochrony Maloletnich obowigzujacych
W zlobku,

16) stosowania przepisow bhp i ppoz.,

17) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

11
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821. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowych ztobka,

3) dokonywanie analiz wykorzystania $rodkow finansowych w ztobku,

4) tworzenie warunkow pracy ztobka, w szczegélno$ci zapewnienie prawidlowej
organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy,

5) wykonywanie zadan pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

6) kierowanie biezacymi sprawami ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen
1 zarzadzen,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan ztobka,

8) czuwanie nad przestrzeganiem przepisdw prawa,

9) reprezentowanie ztobka na zewnatrz;

10) zapewnienie dzieciom i pracownikom ztobka bezpiecznych i higienicznych warunkéw
opieki i pracy,

11) wspotpraca z rodzicami,

12) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewngtrznymi,

13) wykonywanie zarzadzen i zalecen wydanych przez organy kontrolne,

14) przygotowywanie dokumentow bedacych podstawg sporzadzania wyptat dla
pracownikow,

15) prowadzenie sprawozdawczosci,

16) wykonywanie prac administracyjno- biurowych,

17) wspotdziatanie w sporzadzaniu jadtospisow dla dzieci,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zywieniem dzieci,

19) nadzor nad stanem technicznym urzadzen i sprzgtu,

20) nadzor nad praca personelu.

822. 1. Do zadan opiekunki w szczegdlnosci nalezy:

1) sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym powierzonym dzieckiem oraz
utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania i ustalania potrzeb
rozwojowych dziecka,

2) wykonywanie zadan pielegnacyjnych i wychowawczych,
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3) tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj dzieci, ich zdolnosci i zainteresowania
poprzez obserwacj¢ 1 prace w kontakcie indywidualnym,

4) opracowywanie planéw zaje¢é dla grupy dzieci,

5) ustalanie form pomocy w dziataniu wychowawczym,

6) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

7) nadzér nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

8) mycie dzieci, kapiel, uktadanie do snu, spacer,

9) zaopatrywanie dzieci w czystg bielizne i odziez oraz zdawanie brudnej bielizny,

10) rozdawanie positkéw dla dzieci oraz pomoc przy karmieniu dzieci,

11) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach ztobka (sale, biura, hol, inne
pomieszczenia, posesja), wietrzenie sal,

12) rozktadanie i sktadanie lezakow dziecigcych,

13) utrzymanie w czysto$ci kuchni i naczyn oraz pomieszczen wstepnej obrobki
1 magazynu spozywczego,

14) potwierdzanie odbioru artykutdow zywnosciowych,

15) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa zywnosci i procedur sanitarnych w ztobku,

16) przygotowywanie naczyn do positkow,

17) nakrywanie i podawanie positkow,

18) zmywanie naczyn, sztu¢cow, garnkow, wiader i innych przedmiotow, urzadzen
stanowigcych wyposazenie kuchni,

19) wykonywanie innych polecen zwigzanych z organizacja przygotowania positkow,

20) utrzymywanie W czysto$ci wszystkich pomieszczen Ztobka,

21) dostarczanie positkow na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu,

22) sprzatanie po positkach,

23) dbato$¢ o stan sprzetu, zabawek, $liniaczkow,

24) zmywanie 1 wyparzanie naczyn,

25) dbalos¢ o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen w tym dezynfekcje nocnikow,

26) dbatos¢ o czystos¢ oraz zmiane poscieli,

27) przygotowywanie rzeczy przeznaczonych do prania i obstuga pralki,

28) dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniu gospodarczym,

29) przejmowanie obowigzkow zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw,
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30) utrzymanie porzadku i czystosci terenu przynaleznego do ztobka,

31) dbanie o zielen na terenie ztobka i bezpieczne warunki do zabawy dzieci,
32) wykonywanie drobnych napraw i konserwaciji,

33) pomoc przy dostarczeniu zakupionych dla Ztobka artykutow,

34) utrzymywanie w czystosci pomieszczen piwnicznych,

35) zglaszanie przetozonemu awarii i usterek,

36) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia ztobka,

37) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych $wieta narodowe.

Rozdziat 6

System wewnetrznej komunikacji personelu

823. Zasady etyczne w relacjach personel-personel .

1. Pracownicy zlobka zobowigzani sg do:

1) przestrzegania przepisow powszechnie obowigzujacych regulujacych dziatalnosé
zlobka, jak rowniez statutu i1 innych przepisow wewngtrznych obowigzujacych
w ztobku,

2) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego,

3) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,

4) okazywanie pomocy wspotpracownikom, a w szczegdlnosci nowym pracownikom.

2. Zabrania si¢ stosowania jakichkolwiek bezposrednich lub posrednich praktyk
dyskryminujacych wobec innego pracownika, w szczegolnosci ze wzglgdu na ptec, wiek,
rasg¢, religie, narodowo$¢, pochodzenie etniczne, niepelnosprawnos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa oraz orientacje seksualng, a takze stosowania
mobbingu wobec innego pracownika. Przez mobbing rozumie si¢ uporczywe i dtugotrwate
nckanie lub zastraszanie pracownika wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
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824. Komunikacja pomigdzy pracownikami.

1.
2.

Pracownicy na biezagco wymieniaja informacje dotyczace opieki nad dzie¢mi.

Biezaca komunikacja pracownikow odbywa si¢ w formie ustnej, za posrednictwem
dziennika elektronicznego oraz komunikatoréw internetowych.

Nie rzadziej niz raz w roku organizuje si¢ spotkanie calego zespotu ztobka, podczas ktérego
nastepuje podsumowanie pracy oraz omoéwienie ewentualnych probleméw zwigzanych

z funkcjonowaniem ztobka.

825. Rozwiazywanie konfliktow.

1.

W przypadku wystapienia pomiedzy pracownikami konfliktu, ktéry nie zagraza dobru
dziecka, pracownicy powinni dazy¢ do ugodowego rozwigzania konfliktu.

Jezeli pracownicy nie zdotajag w sposob ugodowy rozwigzaé sporu lub konflikt zagraza
dobru dziecka, o konflikcie powinien zosta¢ zawiadomiony dyrektor ztobka.

Jezeli konflikt nie jest spowodowany stosowaniem mobbingu, dyrektor dazy

do rozwigzania konfliktu pomiedzy pracownikami.

Rozdziat 7

Prawa i obowiazki rodzicow

826. 1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka korzystajacego z opieki ztobka maja prawo do:

1) pelnej i rzetelnej informacji na temat planu zaje¢ grupy oraz wyzywienia,

2) pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

3) udziatu w zajeciach prowadzonych w ztobku pod warunkiem wcze$niejszego
uzgodnienia z Dyrektorem Zlobka terminu oraz stosowania si¢ do zalecen kadry
opiekunczej $wiadczacej opieke nad dzie¢mi w trakcie prowadzenia zajec,

4) utworzenia Rady Rodzicow dziatajacej wedlug opracowanego regulaminu swojej
dzialalnosci 1 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) wnoszenia skarg, zastrzezen i wnioskow w zakresie wykonywanych zadan przez
ztobek.

2. Rodzice/opiekunowie prawni powinni:

1) przestrzegaé Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Ztobka w Chaénie Drugim,
2) zapoznawac si¢ z treScig zarzadzen, ogloszen i komunikatow Dyrektora ztobka

oraz stosowac si¢ do nich,
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3) przestrzega¢ zasad panujacych w placowce,

4) wnosi¢ optaty za pobyt dziecka w ztobku w wysokosci i na zasadach okreslonych
Uchwatg Rady Gminy Chasno,

5) zaopatrzy¢ dziecko w odpowiedni strdj, artykuly higieniczne oraz inne niezbgdne
przedmioty potrzebne do realizacji zadan opiekunczo — wychowawczych i
edukacyjnych,

6) uczestniczy¢ w zebraniach rodzicow,

7) w przypadku zauwazenia nieprawidtowosci kierowa¢ uwagi do Dyrektora ztobka

lub pracownikéw ztobka w trosce o dobro dziecka.

Rozdziat 8

Rada Rodzicow
§27. 1. W zlobku moze zosta¢ utworzona Rada Rodzicow, ktora reprezentuje ogédt rodzicdw
dzieci uczeszczajacych do ztobka. Zasada dziatania i kompetencje Rady Rodzicow okresla art.
12a ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
2. Rad¢ Rodzicow moga tworzy¢ rodzice dzieci uczeszczajacych do ztobka.
3. Rada Rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalno$ci, w ktorym okresla w szczegdlnosci
wewngtrzng strukture i tryb pracy rady.
4. W celu wspierania dziatalnosci statutowej ztobka Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze
z dobrowolnych sktadek rodzicéw lub innych zrédet. Zasady wydatkowania funduszy Rady
Rodzicoéw okresla regulamin, o ktorym mowa w ust. 3.
5. Fundusze, o ktérych mowa w ust. 4 moga by¢ przechowywane na odrgbnym rachunku
bankowym Rady Rodzicow. Do zalozenia i likwidacji tego rachunku bankowego oraz
dysponowania funduszami na tym rachunku sg uprawnione osoby posiadajace pisemne
upowaznienie udzielone przez Rade Rodzicow.
6. Rada Rodzicoéw zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania o wyborze lub zmianie
swoich przedstawicieli Dyrektora ztobka.
7. Dyrektor ztobka umozliwia rodzicom dzieci uczeszczajacych odpowiednio do ztobka
zorganizowanie zebrania majacego na celu wybranie sktadu Rady Rodzicow oraz uchwalenie
regulaminu, w szczegolnosci przez udostgpnienie miejsca na zebranie oraz poinformowanie

rodzicéw o jego terminie. Zebranie rodzicow odbywa si¢ co najmniej raz w roku.
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Rozdziat 9

Wspoldzialanie z innymi instytucjami

§28. Ztobek wspotdziala w realizacji swoich zadan statutowych z:

1) przedszkolami, oddziatami przedszkolnymi w szkotach, innymi ztobkami,
2) Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Chasnie,

3) innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

4) organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dziecka i spotecznosci lokalne;.

Rozdziat 10

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

829. 1. Dyrektor zapewnia adekwatna, skuteczng i efektywna kontrolg zarzadcza.

2. System kontroli zarzadczej w ztobku udokumentowany jest w procedurach wewngtrznych,
instrukcjach, wytycznych, dokumentach okres$lajacych zakres obowigzkéw 1 uprawnien
pracownikéw oraz innych dokumentach wewngtrznych.

3. Kontrola zarzadcza w zlobku realizowana jest poprzez dziatania zwigzane z kontrola
wewnetrzng i zewngtrzng oraz samokontrole na stanowiskach pracy.

4. Kontrolg wewngtrzng sprawuje Dyrektor w ramach ustalonego przydziatu czynnosci.

Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

8§30.1. Ztobek prowadzi rejestr skarg i wnioskéw dotyczacych wykonywania zadan.

2. Skargi 1 wnioski oraz zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. mozna sktada¢ w formie ustne;j
1 pisemnej bezposrednio do Dyrektora.

3. Informacje¢ dotyczaca mozliwosci sktadania skarg i wnioskOw oraz zastrzezen w sprawach
opisanych w ust. 1 zawiera Procedura wspotpracy i biezacej komunikacji z rodzicami

w Gminnym Ztobku w Cha$nie Drugim.
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831. Regulamin uzgodniono z Wojtem Gminy Chasno.

832. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane wytacznie w trybie wlasciwym dla jego

nadania.
Dyrektor Gminnego Ztobka w Chasnie Drugim
(Pieczel i podpis Dyrektora)
Uzgodniono z Organem Prowadzacym — Gmina Chas$no dnia .......cc.ccceveieiniininnnnn

(Pieczec i podpis Wojta Gminy Chgsno)
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Schemat organizacyjny Gminnego Zlebka w Chasnie Drugim

DYREKTOR

Opiekunka starsza

Opiekunka

Opiekunka mlodsza

19



